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Test your knowledge for the previous lecture
اختبر معلوماتك للمحاضرة للسابقة

1. Types of teamwork 

2. Advantages and disadvantages of 

teamwork.

3. Recognize team members roles.

4. Determine team characteristics.

5. Communicating effectively in teams

6. Differentiate between team group and 

teamwork

أنواع العمل الجماعي . 1

مزايا وعيوب العمل الجماعي. 2.

التعرف على أدوار أعضاء الفري. .ق3

تحديد خصائص الفريق. 4.

التواصل الفعال في الفرق. 5

التفريقققققق جقققققيل مجموعققققق  الفريقققققق . 6

والعمل الجماعي



 تعاونيجشكل التواصل.

ستسققاعدا اشرشققاداى علققى العمققل

.معًا جشكل أكثر نجاحًا

 جعل الاجتماعاى أكثر إنتاجي.

  اى أدوالكتاجقققق  التعاونيقققق  جاسققققتخدا

.  التكنولوجيا

اى المجتمعققاى الافتراضققي  والشقققجك

الاجتماعي 

 Communicating collaboratively

 Guidelines will help you work 

together more successfully

 Making meetings more productive.

 writing collaboration technology 

tools.

 Virtual communities and social 

networks

Learning Objectives أهداف التعلم



الكتابة التعاونية

حدد المتعاونين

اختر مجموعة من 

الأشخاص الذين لديهم 

الخبرة والمعلومات 

والموهبة اللازمة لكل 

.مشروع

Collaborating on Communication Efforts
التعاون في جهود الاتصال

Collaborative Writing

Select Collaborators

Choose a combination 

of people with the 

experience, information, 

and talent needed for 

each project.



البدء بدون فكرة 

واضحة عما تأمل في 

تحقيقه سيؤدي إلى 

الإحباط وإضاعة 

.الوقت

Agree on Goalsالاتفاق على الأهداف

Starting without a 

clear idea of what 

you hope to 

accomplish will 

lead to frustration 

and wasted time.



امننننر فريقنننك الوقنننت الكنننافي

للتواصنننننل قبنننننل البننننندء فننننني 

تأكنننننننننند مننننننننننن أن . العمننننننننننل

الأشننننخاص يتعرفننننون علننننى 

طلن  بعضهم البعض قبل أن ي  

.منهم التعاون

ذ وقتك للتواصل Take Time to Bondخ 

Give your team time 

to bond before diving 

in. Ensure people get 

to know each other 

before being asked to 

collaborate.



توضنننننير المسنننننؤوليات •

. الفردية

لأن أمننر ضننروري هننذا •

أعضنننننننننننناء الفريننننننننننننق 

هم سيعتمدون على بعض

.البعض

Set Responsibilitiesتحديد المسؤوليات

• Clarify individual 

responsibilities. 

• This is essential 

because team 

members will be 

depending on each 

other.



إنشاء عمليات واضحة  .

 منننننن أن الجميننننن  تأكننننند

ة يعننرف كيننف سننيتم إدار

العمنننل منننن البداينننة إلنننى 

.النهاية

Clarify Processesتوضير العمليات

• Establish clear 

processes. 

• Make sure everyone 

knows how the work 

will be managed 

from start to finish.



أنيمكن.كمجموعةالكتابةتجن 

ةبطيئعمليةالجماعيةالكتابةتكون

عليةالفالكتابةبتعيينقملذا،ومؤلمة

 المشاريبتقسيمقمأوواحدلشخص

تّا عدةبينالأكبر .ك 

Avoid Group Writingتجن  الكتابة الجماعية

Avoid writing as a group.

Group writing can be a

slow, painful process, so

assign the actual writing to

one person or divide larger

projects among multiple

writers.



تأكننند منننن أن الأدوات والتقنينننات 

منننن  جميننننن  جنننناهزة ومتوافقننننة 

قننننند تنننننؤدي . الفرينننننقأعضننننناء 

التفاصنننننننننيل البسنننننننننيطة م نننننننننل 

ج الإصدارات المختلفة من البرام

.إلى تأخير المشاري 

Use Compatible Tools أدوات متوافقة             استخدم

Make sure tools and 

techniques are ready and 

compatible across the 

team. Minor details such as 

different versions of 

software can delay 

projects. 



يانتحقق من التقدم في ك ير من الأح

تحقنننننق لتنننننر  كينننننف تسنننننير •

. الأمور على طول الطريق

ل لا تفترض أن كنل شنيء يعمن•

لنننم لمجنننرد أننننك بشنننكل جيننند، 

.تسم  أي شيء سلبي

Check Progress Often

• Check to see how things 

are going along the way. 

• Don’t assume that 

everything is working, just 

because you don’t hear 

anything negative. 



Collaborative Technology        التكنولوجيا التعاونية

 Shared workspaces

 Groupware

 Cloud computing

 Group Review and Editing

 Content Management 

Systems

مساحات العمل المشتركة

برامج جماعية

الحوسبة السحابية

 والتحريننننننننننر المراجعننننننننننة

الجماعي

 إدارة المحتو أنظمة



مساحات العمل المشتركة

 في تتير للجمي" مكات  افتراضية"هي  

الوصننننول إلننننى نفنننن  إمكانيننننة الفريننننق 

م ننننل : مجموعننننة المننننوارد والمعلومننننات

قواعنننند البياننننننات والتقويمننننات وخطنننننط 

البريننننننند وتبنننننننادل رسنننننننائل المشننننننناري  

ة الإلكتروني والمواد المرجعينة المشنترك

. والمستندات التي أنشأها الفريق

 تعنند مسنناحات العمننل هننذن جننزءا مننن فئننة

أكبننر مننن البننرامج تعننرف باسننم البننرامج 

الجماعية

 Shared workspaces

 are “virtual offices” that give everyone

on a team access to the same set of 

resources and information: such as, 

databases, calendars, project plans, and 

e-mail exchanges, shared reference 

materials, and team-created documents. 

 These workspaces are part of a larger 

class of software known as groupware

Collaborative Technology        التكنولوجيا التعاونية



أداة تعاون الكتابة: البرامج الجماعية.

ركة في إنها تسهل على أعضاء الفريق الموزعين جغرافيا الوصول إلى الملفات المشت

.أي وقت وفي أي مكان

 Groupware: writing collaboration tool.

 They make it easy for geographically dispersed team members 

to access shared files anytime, anywhere.

Collaborative Technology        التكنولوجيا التعاونية



 مراجعة المجموعة وتحريرها

 الميزات في معالجات النصوص

  أنظمة إدارة المحتو

التي تنظم محتو  مواق  الوي  وتتحكم فيه  .

يسمر لأي شخص لديه حق الوصول بإضافة مواد جديدة وتحرير المواد الموجودة: الويكي.

إنه يوفر مستو  من التعاون المباشر

 group review and editing 

 features in word processors 

 content management systems 

that organize and control the content for websites. 

 The wiki: allows anyone who has access to add new material and edit existing 

material.

 It offers quite the level of direct collaboration

Collaborative Technology        التكنولوجيا التعاونية



Social Network     الشبكة الاجتماعية



Social Network     الشبكة الاجتماعية



Social Network     الشبكة الاجتماعية



Social Network     الشبكة الاجتماعية



Social Network     الشبكة الاجتماعية



تحديد أفضل الأشخاص

بناء المعرفة التنظيمية

الحفاظ على الشعور بالانتماء للمجتم 

Identify the Best People

Build Organizational Knowledge

Maintain Sense of Community

Virtual Communities      المجتمعات الافتراضية



الأشخاصتحديد أفضل 

 ات الشنننبكتوفرهنننا الكبينننرة التننني المينننزة

تحدينند هنني الاجتماعيننة لجهننود الفريننق 

كلة أفضل الأشخاص للتعاون في كل مشن

أو مشروع ، 

 بغنننض النظنننر عنننن مكنننان وجنننودهم فننني

جمينن  أنحنناء العننالم أو مننا هنني أدوارهننم 

.الرسمية في المنظمة

Identify the Best People

 The huge advantage that social 

networking brings to these team 

efforts is in identifying the best 

people to collaborate on each 

problem or project, 

 No matter where they are located 

around the world or what their 

official roles are in the 

organization.

Virtual Communities      المجتمعات الافتراضية



Build Organizational 

Knowledge

Such communities are like 

teams in many respects, 

but one major difference 

is the responsibility for 

accumulating 

organizational knowledge

over the long term. 

Virtual Communities      المجتمعات الافتراضية

التنظيميةبناء المعرفة

ر تشننبه هننذن المجتمعننات الفننرق فنني ك ينن

مننن النننواحي، ولكننن أحنند الاختلافننات 

م الرئيسننية هننو المسننؤولية عننن تننراك

المعرفنننننة التنظيمينننننة علنننننى المننننند  

.الطويل



الحفاظ على الشعور بالانتماء للمجتم 

ماء للمجتم  بالانتيمكن أن تساعد الشبكات الاجتماعية أيضا الشركة في الحفاظ على الشعور 

.، حتى م  نموها بما يتجاوز الحجم الذي يسمر عادة بالك ير من التفاعل اليومي

Maintain Sense of Community

Social networking can also help a company maintain a sense of community, 

even as it grows beyond the size that normally permits a lot of daily 

interaction.

Virtual Communities      المجتمعات الافتراضية



Workplace Feedback
ملاحظات مكان العمل



، تركننز التغذيننة الراجعننة البننناءة

بنّناء، بالنقند التسمى أحيانا والتي 

ا، التواصننل ونتائجهننعلننى عمليننة 

.نولي  على الأشخاص المعنيي

Constructive feedback, 

sometimes called constructive 

criticism, focuses on the 

process and outcomes of 

communication, not on the 

people involved.



علننننى النقننننيض مننننن ذلننننك، فننننإن 

تقننندمالتغذينننة الراجعنننة الهدّامنننة 

انتقنننادات دون أي جهننند لتحفينننز 

.التحسين

In contrast, 

destructive feedback 

delivers criticism with 

no effort to stimulate 

improvement.



اجتماعاتك أكثر إنتاجيةاجعل 

Making Your Meetings 
More Productive



الاجتماعنننات هننني •

ت وسيلة الاتصالا

الأساسننننننننننننننننننننننية 

للشركات اليوم

Productive Meetings  الم مرةالاجتماعات

• Meetings are 

primary 

communication 

venue for today's 

businesses 



الغرض •

المشاركون•

الزمان والمكان•

جدول الأعمال•

ط مهام التخطيالمضي قدما في 
التالية

proceed with the following 
planning tasks

• Purpose

• Participants

• Time & Venue

• Agenda 

Productive Meetings  الم مرةالاجتماعات



الغرض •

وضننر هنندفك. تسننمر الاجتماعننات . 1

ة بمشننناركللمشننناركين المعلوماتينننة 

. المعلومات وربما تنسيق العمل

تتضنننمن اجتماعنننات صنننن  القنننرار . 2

.الإقناع والتحليل وحل المشكلات

• Purpose
1. Clarify your purpose. 

Informational meetings allow 
participants to share 
information and perhaps 
coordinate action. 

2. Decision-making meetings 
involve persuasion, analysis, 
and problem solving.

Productive Meetings  الم مرةالاجتماعات



• Participants

دعننوة كننل مننن يحتنناى حقننا إلننى : القاعنندة هنننا بسننيطة. فنني الاجتمنناعحنندد المشنناركين 

.أي شخص لا يحتاى إلى أن يكون هناكتقم بدعوة ولا المشاركة،  

Identify participants for the meeting. The rule here is simple: 
invite everyone who really needs to participate, and don't invite 
anyone who doesn't need to be there.

Productive Meetings  الم مرةالاجتماعات

المشاركون•



الزمان والمكان•
 اقن  الأشنخاص فني موللتواصنل بنين غالبا منا تكنون الاجتماعنات عبنر الإنترننت هني أفضنل طريقنة

كبيرة، متعددة أو للوصول إلى جماهير 

  يننر وغيقظننة عمومننا يكوننون أك ننر غالبنا مننا تكننون الاجتماعنات الصننباحية أك ننر إنتاجينة لأن النننا
.بعد في عمل اليوممنخرطين 

• Time & Venue

 Online meetings are often the best way to connect people in multiple
locations or to reach large audiences,

 morning meetings are often more productive because people are
generally more alert and not yet engaged with the work of the day.

Productive Meetings  الم مرةالاجتماعات



الأعمالجدول 

 the agenda is an important tool for guiding the progress of the meeting.

 People who will be presenting information need to know what is expected of them, 

 know what will be presented so non presenters can prepare questions, 

 Know how long the meeting will last. 

Agenda 

 الأعمال أداة هامة لتوجيه تقدم الاجتماعيعتبر جدول.

 ، يحتاى الأشخاص الذين سيقدمون المعلومات إلى معرفة ما هو متوق  منهم

 ما سيتم تقديمه حتى يتمكن غير المقدمين من إعداد الأسئلة ، ومعرفة

ومعرفة المدة التي سيستغرقها الاجتماع.

Productive Meetings  الم مرةالاجتماعات



Conduct Meetings   إجراء الاجتماعات

• Stay on Track

• Follow the Rules

• Invite Participation

• Participate Actively

• Close Effectively

اجق على المسار الصحيح•

اتجع القواعد•

للمشارك ادعُ •

شارا جنشاط•

اغلق جفعالي •



ابق على المسار الصحير•

حنننافظ علنننى الاجتمننناع علنننى المسنننار •

لنى يحتاى القنادة الجيندون إ. الصحير

توجيننه المناقشننات التنني خرجننت عننن

مسنننارها والتوسنننط فيهنننا والتحقينننق 

فيهنننا وتحفيزهنننا وتلخيصنننها وإعنننادة

.توجيهها

• Stay on Track

• Keep the meeting on track.

Good leaders need to guide,

mediate, probe, stimulate,

summarize, and redirect

discussions that have gotten

off track.

Conduct Meetings   إجراء الاجتماعات



اتب  القواعد•

كلمنا ف. اتب  القواعد المتفق عليهنا•

كان الاجتماع أكبنر، كلمنا كنان منن 

. الضروري أن يكون أك نر رسنمية

وغالبًنننا منننا تسنننتخدم الاجتماعنننات 

الرسنننمية الإجنننراءات البرلمانينننة، 

وهننني طريقنننة مجربنننة علنننى منننر 

النننننننننننننننزمن للتخطنننننننننننننننيط وإدارة 

.الفعّالةالاجتماعات 

• Follow the Rules

• Follow agreed-upon rules. The 
larger the meeting, the more 
formal you will need to be. 
Formal meetings often use 
parliamentary procedure, a 
time-tested method for 
planning and running effective 
meetings. 

Conduct Meetings   إجراء الاجتماعات



• Invite Participation

• Encourage participation. Some

participants are too quiet, and

others are too talkative. The

best meetings are those in

which everyone participates, so

a leader must not let one or two

people dominate the meeting

while others remain silent.

ادع  للمشاركة•

بعنننض المشننناركين يكوننننون هنننادئين •

. لامللغاية، والبعض الآخر ك ينري الكن

أفضننننل الاجتماعننننات هنننني تلننننك التنننني 

لنى يشارك فيها الجمي ، لنذلك يجن  ع

ين القائد ألا يسمر لشنخص أو شخصن

ل بالسننيطرة علننى الاجتمنناع بينمننا يظنن

.صامتينالآخرون 

Conduct Meetings   إجراء الاجتماعات



فعّالإغلاق •

فننني نهاينننة الاجتمننناع، تأكننند منننن تحقينننق •

الأهنندافو وإذا لننم يكننن الأمننر كننذلك، فقننم 

 ننم قننم بتلخننيص. أعمننال المتابعننةبجدولننة 

د القننرارات التنني تننم التوصننل إليهننا، وتأكنن

مننن أن الجمينن  يفهمننون ويتفقننون علنننى 

النتيجة

• Close Effectively

At the end of the meeting, verify that the 

objectives have been met; if not, 

schedule follow-up work. Then, 

summarize the decisions reached, and 

make sure everyone understands and 

agrees on the outcome

Conduct Meetings   إجراء الاجتماعات



Meeting Technology تكنولوجيا الاجتماعات

الفرق الافتراضي الاجتماعاى الافتراضي 



Challenges of Virtual Meetings تحديات الاجتماعات الافتراضية



Thank You


